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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO E COMPREENSAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, €
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposicbes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressoes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a inten¢do do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrédo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com acgles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espago e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos soélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definicbes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugcdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTAGCAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propoe.

Se essa ¢é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir




a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristételes, filésofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagdo nao é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferencga entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndo dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

Aéiguala C.

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C é igual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sado diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado hd dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.
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J& vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque la o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento.

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador estd propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagBes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira

Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢do, ndo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmac¢Ges que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que nao
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacGes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condi¢Bes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.




Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provdvel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na méo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagGes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacgdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparacgdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase logico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade logica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nado se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista l6gico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
qguada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e n3o criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.
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Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direcdo que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a inteng¢do de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrdrio, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentag¢do, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significacdio subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentagdo é aquela que estd de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declaragGes de certeza expressas em férmulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,
sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

A argumentacdo é a exploragdo de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderecado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentagdo, que inclui
a argumentagdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentac¢do, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.




A persuasdo pode ser valida e ndo valida. Na persuasdo vali-
da, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou pro-
posicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentagdo. A persuasado ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apelagdes”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, razdes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intencdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posicdo”, a adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagdo explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertacdo pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, a
possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas ndo é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necesséria também a exposicdo dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentacdo esta presente em qualquer tipo de dis-
curso, porém, € no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posicoes,
€ necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagénicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio para
aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em desenvol-
ver as seguintes habilidades:

- argumentagao: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posigdo total-
mente contraria;

- contra-argumentagdo: imaginar um dialogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentagao proposta;

- refutagdo: argumentos e razdes contra a argumentagao opos-
ta.

A argumentac¢do tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusGes
validas, como se procede no método dialético. O método dialético
nao envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacdo da realidade pelo estudo de
sua agdo reciproca, da contradi¢do inerente ao fen6meno em ques-
tdo e da mudanca dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), fildsofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdo a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusdes
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mecando-se pelas proposicdes mais simples até alcancar, por meio
de dedugdes, a conclusdo final. Para a linha de raciocinio cartesiana,
é fundamental determinar o problema, dividi-lo em partes, ordenar
os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os seus elementos
e determinar o lugar de cada um no conjunto da deducdo.

A ldgica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes propds quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou andlise;

- ordem ou dedugéo;

- enumeragao.
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A enumeragdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumentacdo mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢des: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sdo encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns ndo
caracteriza a universalidade. H4 dois métodos fundamentais de ra-
ciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particular,
e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressado formal
do método dedutivo é o silogismo. A deducdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexdo descendente (do geral para
o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, partin-
do-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar a
previsdo ou determinag¢do de fendmenos particulares. O percurso
do raciocinio vai da causa para o efeito. Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)

Fulano é homem (premissa menor = particular)

Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da dedugao, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatagOes particulares levam as leis gerais, ou seja, par-
te de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconheci-
dos. O percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser vélido
e verdadeiro; a conclusdo serd verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagao dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definicdo inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sdo
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde ma fé, intencdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndo tem
essas intengdes propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentag¢do de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte dialogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que nao perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que nao!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — concluséo falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particular)
Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estdtua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)




Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo pro-
fessores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Reden-
tor. Comete-se erro quando se faz generalizagGes apressadas ou
infundadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de analise ou andlise
superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, base-
ados nos sentimentos nao ditados pela razéo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovac¢do da verda-
de: analise, sintese, classificacdo e definicdao. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os
processos de dedugdo e indugdo a natureza de uma realidade par-
ticular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu método préprio
demonstrativo, comparativo, histérico etc. A analise, a sintese, a
classificagdo a definicdo sdo chamadas métodos sistematicos, por-
que pela organizagdo e ordenagdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.

Analise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a analise parte do todo para as partes, a sintese, das partes para o
todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo, uma de-
pende da outra. A analise decompde o todo em partes, enquanto a
sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-se, porém,
que o todo ndo é uma simples justaposi¢cdao das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o reldgio, pois fez apenas um amontoado de partes. SO reconstruiria
todo se as partes estivessem organizadas, devidamente combina-
das, seguida uma ordem de relagdes necessarias, funcionais, entdo,
o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstru¢do do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstrucao, pressupde a analise,
que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, é preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagdes que se realizam na analise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Analise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de ideias
a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da criagdo
de abordagens possiveis. A sintese também é importante na esco-
Iha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a andlise pode ser formal ou in-
formal. A andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é ca-
racteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experimen-
tais. A analise informal é racional ou total, consiste em “discernir”
por varios atos distintos da atengdo os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fendmeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificagcdo estabe-
lece as necessarias relacdes de dependéncia e hierarquia entre as
partes. Analise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto de se
confundir uma com a outra, contudo sao procedimentos diversos:
andlise é decomposigdo e classificagdo é hierarquisagao.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fendme-
nos por suas diferencas e semelhangas; fora das ciéncias naturais, a
classificagdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou me-
nos arbitrdrio, em que os caracteres comuns e diferenciadores sao
empregados de modo mais ou menos convencional. A classificagdo,
no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens, géneros e
espécies, € um exemplo de classificacdo natural, pelas caracteris-
ticas comuns e diferenciadoras. A classificacdo dos variados itens
integrantes de uma lista mais ou menos cadtica é artificial.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo: aquecedor, automovel, barbeador, batata, caminhao,
candrio, jipe, leite, 6nibus, pao, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabia, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pao, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Reldgio, Torradeira.
Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.

Os elementos desta lista foram classificados por ordem alfabé-
tica e pelas afinidades comuns entre eles. Estabelecer critérios de
classificacdo das ideias e argumentos, pela ordem de importancia, é
uma habilidade indispensavel para elaborar o desenvolvimento de
uma redac¢do. Tanto faz que a ordem seja crescente, do fato mais
importante para o menos importante, ou decrescente, primeiro
0 menos importante e, no final, o impacto do mais importante; é
indispensavel que haja uma légica na classificacdo. A elaboragdo
do plano compreende a classificacdo das partes e subdivisdes, ou
seja, os elementos do plano devem obedecer a uma hierarquizacdo.
(Garcia, 1973, p. 302304.)

Para a clareza da dissertacdo, é indispensavel que, logo na in-
troducdo, os termos e conceitos sejam definidos, pois, para expres-
sar um questionamento, deve-se, de antemao, expor clara e racio-
nalmente as posi¢cdes assumidas e os argumentos que as justificam.
E muito importante deixar claro o campo da discussdo e a posi¢do
adotada, isto €, esclarecer ndo sé o assunto, mas também os pontos
de vista sobre ele.

A definicdo tem por objetivo a exatiddo no emprego da lingua-
gem e consiste na enumeracdo das qualidades préprias de uma
ideia, palavra ou objeto. Definir é classificar o elemento conforme a
espécie a que pertence, demonstra: a caracteristica que o diferen-
cia dos outros elementos dessa mesma espécie.

Entre os varios processos de exposi¢cdo de ideias, a defini¢do
é um dos mais importantes, sobretudo no ambito das ciéncias. A
definicdo cientifica ou didatica é denotativa, ou seja, atribui as pa-
lavras seu sentido usual ou consensual, enquanto a conotativa ou
metaférica emprega palavras de sentido figurado. Segundo a légica
tradicional aristotélica, a definicdo consta de trés elementos:

- o termo a ser definido;

- 0 género ou espécie;

- a diferenca especifica.

O que distingue o termo definido de outros elementos da mes-
ma espécie. Exemplo:

Na frase: O homem é um animal racional classifica-se:

A

Elemento especie diferenca
a ser definido especifica

E muito comum formular definicdes de maneira defeituosa,
por exemplo: Andlise é quando a gente decompde o todo em par-
tes. Esse tipo de definicdo é gramaticalmente incorreto; quando é
advérbio de tempo, ndo representa o género, a espécie, a gente é
forma coloquial ndo adequada a redagdo académica. Tdo importan-
te é saber formular uma defini¢cdo, que se recorre a Garcia (1973,
p.306), para determinar os “requisitos da definicdo denotativa”.
Para ser exata, a definicdo deve apresentar os seguintes requisitos:

- 0 termo deve realmente pertencer ao género ou classe em
que estd incluido: “mesa é um mdvel” (classe em que ‘mesa’ estd
realmente incluida) e ndo “mesa é um instrumento ou ferramenta
ou instalagdo”;
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MATEMATICA

NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS: OPERAGOES. MULTIPLOS E DIVISORES DE NUMEROS NATURAIS

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos numeros inteiros € a reunido do conjunto dos numeros naturaisN ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N CZ); o conjunto dos opostos

dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* zZ* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- 7*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois numeros sao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).
-4 >  +4
| .
| I | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +1 +2 +3+4 45 +6 +7 48
| | | | ] | | ] I | | | | | | | | >
¥ I 1 1 T T I 1 | I S B I 3
NEGATIVOS 4 unidades o 4 unidades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagoes

e Soma ou Adigao: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos numeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
guanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A

subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre serda do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,

ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

o Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nuimero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo néo é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm
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36:3=12livrosde 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

e Potenciagao: A poténcia a” do nimero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se os expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)*** = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais - Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO

" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais nao negativos

*e4 Q* Conjgnto 'dos ndmeros
+ racionais positivos

. Q Conjunto dos numeros

- racionais nao positivos

*a. o Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:




MATEMATICA

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais

Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nuimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente.

Exemplos:
o . * 0313131 X
Perioda: 4 (1 algarisma) Periodo 31 @ algarismos) Peﬁfjﬁ?;?g_?a_ & s
1 31
0444..=3 0,313131.. = — -
? 949 0273278278, = @

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que nio se repete.

a)
Parme ndo T CE D0 0
p Cingdificands

pErrndn ds diima mencs §

parte ik parnidd ca (" \

0.58333 Dk — 58 20 TR )
il wmn = - - — m—
L HOM] HiM) : Th 12

~arte nin J
penpdcs i Wl TIS e
e ' B
_!Ea_'u_.—.:: P i . Rar mmn 9

(i

digar=ma

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.




MATEMATICA
b)

Ndmeros que ndo se r\ /\.
repetem e periodo
90— 90

6,37777..=

Periodoiguala 7 ._l — 1 algarismo que ndo se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 7
Eﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo : o0

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4-
Obtém-se —42
1,5+

2
(A) %
(B)1
() 3/2
(D)2
(F)3

Resolugao:

1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
372_% _ 4
3,47 177
273 6
Resposta: B

Carateristicas dos nimeros racionais
O moédulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos nimeros inteiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse niumero (a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-
nador numerador (b/a)".

n

Gfﬂa¢0=-§ b #0

Representa¢do geométrica

1
[

+
N
[0)]
1
N
L}
e
7]
L}
=t
——n|

|2 +1 +1,5+2 +25
I

[,
T 1T 1




Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operagoes

e Soma ou adi¢ao: como todo nimero racional é uma fragao
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adi¢do
entre os numeros racionais % e £, da mesma forma que a soma
de fracBes, através de: d

c

c ad + be
d

bd

1

a
b

e Subtragdo: a subtracdo de dois numeros racionaispe g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p-q=p+(—q)

c ad — be

a
b d bd

ATENCAO: Na adicdio/subtracdo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresen-
tada.

Exemplo:

(PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
— MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a lingua
portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica como
favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim, qual
fracdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favo-
rita?

(A) 1/4

(B)3/10

(€ 2/9

(D) 4/5

(E)3/2

Resolugao:
Somando portugués e matematica:

1 9 5+9 14

27320720 20" 10

7

O que resta gosta de ciéncias:

L 7 _ 3
10 10
Resposta: B

e Multiplicagdo: como todo nimero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de
dois nimeros racionais ¢ e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c

X _ =
d

ac

a
b bd

MATEMATICA

()

e Divisdo: a divisdo de dois nimeros racionais p e g é a prépria
operagdo de multiplicagdo do niumero p pelo inverso de g, isto é: p
*q=pxq’

aln

=R
L =~

=R

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa operacdo
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120

Resolugao:

800 -— = 600 homens

e | L

600 - == 120 homens detidos
Como 2/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

[N

200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas defidas: 120+25=145

Resposta: A

e Potenciagdo: é valido as propriedades aplicadas aos niime-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um numero ra-
cional diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base

igual ao inverso da base anterior e 0 expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da
base.

M

3

M

3

8
27
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Conhecimentos sobre principios basicos de informatica: Microsoft Windows 7 (Seven ou superior) ............coovvuiunenn.. 01
Microsoft Office 2007 ou superior: Word, EXcel, POWEr POINt . .. ... . i ettt et ettt et e 07
Navegadores de Internet: Internet Explorer e Google Chrome. Versdo 2007 e/ou versdo atualizada. Correio eletrénico (webmail) 12
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Conceito e organizagdo de arquivos (Pastas/diretOrios) . .. ...ttt e e 24

NogGes basicas de analise e armazenamento de dados . ... ...ttt e e e 27




CONHECIMENTOS SOBRE PRINCiP10S BASICOS DE
INFORMATICA: MICROSOFT WINDOWS 7 (SEVEN OU
SUPERIOR)

WINDOWS 7

e » Sistemis e Seguranga ¢ Sistema

Exibir informagdes basicas sobre o computador
‘Windews Editson
‘Windows 7 Ukimate
Copynight © 2009 Microsoft Comporation. Tedos os direites reservados.

Senvice Pack 1
" w
Sasterna
Classificagia: Recuperando classificagdo do sistema
Processadon Mic dispenivel
Memédia indtalads (RAME  NEo disponivel

Tipo de sisteme: Sistema Operacional de &4 Bits

Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computados, dominio e configuragdes de grupo de trabalho

Maorne do computadon PCPOWER W Aerar
MHome completo do PCROWER configuragfes
computador
Descrigdo do computador:
Grupo de trabalbo: WORKGROUP
Y

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

11111
(2 Ll
e
(3 Jik

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations. Zoom

W

linkedim docx

AN

alunos.accdb

Databasel.accdb Defautt.rdp

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOs.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
(

\

N

®v|£ » Computader » Disco Local (C) »

Organizar « Compartilhar com « MNova pasta
.0 Favoritos Rens
B Area de Trabalho | Argquivos de Programas
& Downloads | Argquivos de Programas (x86)
%l Locais .. Informatica

| oraclexe

4 Bibliotecas
@ Documentos

. oraclexe_Inst

. pccopia
[ Imagens | Perflogs
o' Musicas E |/ Usudrios
B videos . Windows
|| catalina.out
#& Grupo doméstico %] msdia80.dIl arquivo
| veredist
1M Computador 1 solugd pasta

& Disco Local (C:)
§% Unidade de CD (I
5@ PC (\VBoxSvr) (2

“! Rede

Bl NECKTAD_TH2DT

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagoes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

)
)

.



— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

e s
v|@ » Computador » + | 43| Pesquisar Camputadar o]
Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede  » -~ A @

¢ Favoritos — # Unidades de Disco Rigido (1)

M Area de Trabalhol Disco Local (C:)

18 Downloads @ —

S | ocais 56,6 GB livre(s) de 119 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

L Bibliotecas <@, Unidade de CD (DY) VirtualBox

(8 Documentos \‘ Guest Additions

5 Imagens QN 0 bytes livre(s) de 57,6 MB

o) Musicas _| 4 Local darede (1)

B videos

c';'f PC (\VBoxSvr) (Z:)
«& Grupo domeéstico -

1% Computador
&, Disco Local (C))
W Unidade de CD (I
S8 PC (\VBoxSw) (3

€ Rede
78 INTEL_CE_LINUX
M NOTFRAT ol
PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP
]kf Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Meméria: 8,00 GB

s T—

Uso dos menus

5
—

TRkl )

Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o0 mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.

— e
(OO » sivlteca » Misica » Todas as Misicas Reproduai || Guavar || Sincronizar |
Orgaizar +  Transmiti ~  Crarlsta de reprodugio. %5+ [Pesqusar 5-@
Abum s o Duragho | Clssfica.. | Arista paricipante Compositor -
) Bibliotecs Den
] Listasde Reprodugi: Bob Acr S (Sicep ey 3 el BobAdi Robert R Aci
4[J3 Musica Bob Aci
@ Anista sz
© Abum 04
© Genero L
B Videos F
g o M. Scruft R
= TV Gravada "
: Ninja Tuna 1 Kelimb: S48 P M Scruff A, Carthy and A. Kingel,
© Veex ae 6110 (o | MESCIVF £ | DA 4 s e 2 ¢
Electronic
@ owbinees | N A
ninja tuna
Richard Stoltzman
B o ~ FineMusicVoll 2 Maidwiththe Flsenaic 249 {riss . Richard tofteman; Sov..  Claude Debussy
14 ( A -
(2 o = (s {G} 2hig)  —0— ) § Recwperandoinfomagiessobreamidiapa. 55

Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Calculando...
[ J

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema




= Limpeza de Disco para (C:)

-, Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

| ! ] Arquivos de Programa Baixados 0 byt&n -

Edl ._..,I Argquivos de Intemet Tempaordrios 501 KB L

[ & Lixeira Obytes |

[l || Arquivos de Log de Corfiguragio 228 KB

] || Arguivos temporarios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 125 MB

Descrigao

(0= Arquivos de Programa Baiados s8o0 controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocs exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

’ '@' Limpar arquivos do sistema ] [ Exibir Anquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

[ ok || cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

==

e fragmenkadcs no discs rigida do camputedae par

D rpgenentados de Migog.

i Deshragmeentador de Bisco

% (} Davfragmentadar de Dico o

i irfgrmpclies sokes o

Agendarmemo:

A desfragmentacio spemdads asts sfrvada I # Configurar agendamente...
Executar 5ish 000 o code quarta-feira
Privina evecupdo agendada: 30,06/200 0218
Status atusk
Diszn Liiirsn Execug b Pragresss
i Executando.. 1% analizado

s Reservado pelo Sistema RN 23063 % Fragmentadol)

HApenas & disoes qui podies s deslragmentados o mostrados.
Para determing meelhor se os discos precisam ser desfragmentados sgora, & necessinio anglzd-los primeiro.

B Parar cpansgic
|

Fechar

e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.
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Exibir informagées basicas sobre o computador

am Windows 8

Edicdo do Windows

HAvaliagdo do Windows 8
Enterprise

© 2012 Microsoft Corporation.
Todos os direitos reservados,

Sistema

Classificagdo do sistema indisponivel
Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz  1.80 GHz
3,50 GB

Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64

Classificagdo:
Processador:

Memaria instalada (RAM):
Tipo de sistema:

MNenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este
video

Caneta e Toque:

MNeome do computader, deminio e configuragdes de grupo de trabalho

MNome do computador: SOLUCAOWS '@'Alterar

Nome completo do SOLUCAOWS configuragdes
computador:

Descricdo do computador:

Grupo de trabalho: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdao armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

i
2 Tl
)

2 Tl

Zoom

W

linkedim.docx

Visual Studio 2017 Visual Studio 2018 XSplit Presentations

AN

Databasel.accdb

alunos.accdb Defauttrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.




Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

Arquivo Inicio

CRORA

Compartilhar Exibir
.+ Computader » Disco Local (C:) ¢ Usudrios » 1

Mome

. Favoritos
[l Area de Trabalhe
& Downloads

=1 Locais recentes

- Bibliotecas
3 Documentos
= Imagens
J‘. Musicas

E Videos
NE Grupo domeéstico
1% Computador

i Disco Local ()
84 Unidade de CD (D)

&‘! Rede

e Area de Trabalho
75 Contatos

| Documentos

& Downloads

i Favoritos

= Imagens

® Jogos Salvos

# Links

o Musicas

& Pesquisas

. solugdo $pa5ta

& Videos

|| texto ¢ arquivo

[ _ |
I~ ﬂ | fwﬂomamm

Area de trabalho do Windows 8

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

e ——— Bibliotecas ==
] Inido Compartihar  Exibir Ve
basde 1 3 » Bibliotecas » v & || Pesquisar Bibliotecss r)
7 Favorites S| Documentos | Imagens
B firea de Trabalho < Biblioteca o Biblioteca
i Downloads
N B o
& siviotecs <8 Biblioteca
' Bibliotecas
[ Documentos
=] Imagens
o Misicas
[BE videos
+ Grupo domeéstico
18 Computadar
i Disco Local (C)
W4 Unidade de CD (D)
G Rede
e

POR 1533
PTB2 25/09/2020

< (% 700D

Uso dos menus

Iniciar

]

Finangas

Calendsrio

Mensagens

Intemet Explorer

Programas e aplicativos

Aplicativos

@ Area de Trabalho

Bing

Calendario

@ Esportes

Financas

i

[

B
B e hovopanido

Viagem

Video

e Internet Ex,

Jogos

Email

LIJ Leitor

Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades




O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela, simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.

Ap|lcatIVOS Resultados para “media”

Media

_— |

Sincronizar

Q\J » Biblioteca » Musica b Todas as Musicas

Windows Media Player

Reproduzir Gravar

55+ [Pesquisar L)

Composit.

Organizar v Transmitit v Criar lista de reprodugio

Album # Titulo Duragio | Classifica... | Artista participante
B Biblioteca
(1] Listas de Reproduca
.
@, Adista
s Nenhum item na biblioteca Musica.
© Album

e Clique em Organizar & em Gerenciar biblioteces para incluir pastas na biblioteca.
enero

B Videos
=] Imagens
(© VBax 6As 61,10 (D)

[ Outras Bibliotecas

[ \@\ iy & —&

o

Jogos
Temos também jogos anexados ao Windows 8.

@ j0gos do xbox

em destaque

Halo 4

Hydro Thunder Hurr...

A new version of the app is available.
Download it now!

Transferéncia

O recurso de transferéncia facil do Windows 8 é muito impor-
tante, pois pode ajudar na escolha de seus arquivos para serem sal-
vos, tendo assim uma cdpia de seguranca.

(&) & Transferéncia Facil do Windows

Bem-vindo a Transferéncia Facil do Windows

Copiar arquivos e configuragdes de um computader para outro € facil. Nenhuma infermacgéo serd
excluida do computador antigo.

E possivel transferir:

«  Contas de Usuario «  Email

» Documentos »  Favoritos da Internet
«  Misicas « Videos

+ Imagens «  Emais

Quando a transferéncia estiver concluida, sera mostrada uma lista do que foi transferido, de
aplicativos que vocé talvez queira instalar no computader novo e de links para outros aplicatives que
vocé queira baixar,

Dica: se estiver atuslizando este computador para o Windows 8, pense em "computador antigo”
como a "antiga versdo do Windows" e em "computador nove" como a "nova versie de Windows",

4

A lista de aplicativos é bem intuitiva, talvez somente o Skydrive
mereg¢a uma defini¢do:

o Skydrive é o armazenamento em nuvem da Microsoft, hoje
portanto a Microsoft usa o termo OneDrive para referenciar o ar-
mazenamento na nuvem (As informag¢des podem ficar gravadas na
internet).

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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CONHECIMENTOS BASICOS SOBRE A ROTINA DO TRA-
BALHO, COMPATIVEL COM A FUNGCAO

Atua na fiscalizagdo sanitaria junto ao Departamento Municipal
de Salude e Saneamento. Executatarefas referentes a satde e sane-
amento, colaborando com os sanitaristas no que se refere apres-
tacdo de informacgdes. Elabora planos de fiscalizagdo, consultando
documentos especificos eguiando-se pela legislagdo sanitaria para
racionalizar os trabalhos nos 6rgdos sob suaresponsabilidade. Ins-
peciona estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacdo de
servicos edemais entidades, etc. Ter conhecimento sobre a legisla-
¢do vigente sobre assuntos notadamente aparte que diz respeito
a saneamento; colabora com os sanitaristas, preenchendo fichas
eprestando as informagdes necessarias; auxiliar no cadastramento
de propriedade da area doDepartamento de Saude; efetuar inspe-
¢Oes determinadas informando dos resultados obtidos epropondo
medidas tais como penalidades, prorrogacdo de prazo, etc., justi-
ficando sempre aproposta; prestar informagdes no caso de inter-
posicdo de recursos contra aplicagdo depenalidades ou nos casos
de requerimentos solicitando beneficios da lei; fornecer ao chefe
daunidade ou setor todas as informagdes necessdrias para a orien-
tacdo, acompanhamento,julgamento de pedidos relacionados com
servicos de abastecimento de dgua, destinos de dejetos,lixo de ha-
bitacdo, higiene de locais de trabalho, controle de vetores, polui-
¢do de vdrias espéciesdo ambiente e de locais de recreagdo e de
logradouros publicos, redigindo relatérios, efetuandoconstatagéGes,
preenchendo fichas, elaborando croquis, fiscaliza mercadorias em
transito,efetuando sindicancia em estradas, feiras livres e demais
locais e reparti¢des, procedendo ainspegdo para obtencdo de licen-
cas de funcionamento, inspec¢do de imdveis novos oureformados,
avaliando as condigGes gerais requeridas para a obra. Notifica, au-
tua, faz apreensdese executa tarefas correlatas a fungdo.

NOGOES DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
E MUNICIPAIS

O conceito de administragao representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizacdo de forma que as ativida-
des sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo,
e controle.

PLANEJAR

E a fungdo administrativa em que se estima 0s meios que pos-
sibilitardo realizar os objetivos (prever), a fim de poder tomar de-
cisOes acertadas, com antecipagdo, de modo que sejam evitados
entraves ou interrupgdes nos processos organizacionais.

E também uma forma de se evitar a improvisag3o.

Nesta fungdo, o gerente especifica e seleciona os objetivos a
serem alcangados e como fazer para alcanga-los.

Exemplos: o chefe de secdo dimensiona os recursos necessa-
rios (materiais, humanos, etc.), em face dos objetivos e metas a se-
rem atingidos; a montagem de um plano de a¢do para recuperagao
de uma drea avariada.

Planejamento: funciona como a primeira fungdo administrado-
ra, pois serve de base para as demais.

. E uma reflexdo que antecede a ag3o;

+  Eum processo permanente e continuo;

. E sempre voltado para o futuro;

. E uma relagdo entre as coisas a serem feitas e o tempo
disponivel para tanto;
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. E mais uma questdo de comportamento e atitude da ad-
ministra¢do do que propriamente um elenco de planos e programas
de acgdo;

. E a busca da racionalidade nas tomada de decisdes;

. E um curso de agdo escolhido entre varias alternativas de
caminhos potenciais;

. E interativo, pois pressupdem avangos e recuos, altera-
¢Oes e modificagGes em fungdo de eventos novos ocorridos no am-
biente externo e interno da empresa.

. O planejamento é um processo essencialmente participa-
tivo, e todos os funcionarios que sao objetos do processo devem
participar.

. Para realizar o planejamento, a empresa deve saber onde
esta agora (presente) e onde pretende chegar (futuro).

Para isso, deve dividir o planejamento em sete fases sequen-
ciais, como veremos abaixo.

Etapas do planejamento

Ambiente
Externo:
Oportuni-
dadese
Ameacgas

Declaragdo
de Missdo e
Visdo

Metas e
Objetivos

Situagdo
Atual

e Estratégia

Ambiente
Interno:

Forcas e
Fraquezas

Feedback e
Controle

1.Definir: visdo e missdo do negdcio

Visao

E a direcio em que a empresa pretende seguir, ou ainda, um
quadro do que a empresa deseja ser. Deve refletir as aspiragdes da
empresa e suas crengas.

Férmula base para defini¢dao da visao:
Verbo em perspectiva futura + objetivos desafiadores + até
quando.

Missao
A declaragdo de missdo da empresa deve refletir a razdo de ser
da empresa, qual o seu propdsito e o que a empresa faz.

Férmula base para defini¢do da Misséo:
Fazer o qué + Para quem (qual o publico?) + De que forma.

2. Analisar o ambiente externo

Uma vez declarada a visdo e missdao da empresa, seus dirigen-
tes devem conhecer as partes do ambiente que precisam monito-
rar para atingir suas metas. E preciso analisar as forcas macroam-
bientais (demogréficas, econdmicas, tecnoldgicas, politicas, legais,
sociais e culturais) e os atores microambientais (consumidores,
concorrentes, canais de distribui¢do, fornecedores) que afetam sua
habilidade de obter lucro.
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Oportunidades
Um importante propdsito da analise ambiental é identificar novas oportunidades de marketing e mercado.

Ameacgas
Ameaca ambiental é um desafio decorrente de uma tendéncia desfavoravel que levaria a deterioragdo das vendas ou lucro.

3. Analisar o ambiente interno

Vocé saberia dizer quais sdo as qualidades e o que pode ou deve ser melhorado na sua empresa? Esses s3o os pontos fortes/forcas e
fracos/fraquezas do seu negdcio.

4. Analisar a situagao atual
Depois de identificados os pontos fortes e pontos fracos e analisadas as oportunidades e ameagas, pode-se obter a matriz FOFA (for¢a

ou fortalezas, oportunidades, fraquezas e ameacas) ou SWOT (strengths, weaknesses, opportunities e threats). Inclua os pontos fortes e
fracos de sua empresa, juntamente com as oportunidades e ameagas do setor, em cada uma das quatro caixas:

Forgas %! Oportunidades ‘,‘*

Que oportunidades tem disponiveis?
Que tendéncias/novidades pode
vocé aproveitar?

Como pode transformar as suas
forgas em oportunidades?

O que é que faz bem?

Que recursos Unicos pode aproveitar?
O que é que os outros véem como
suas forgas?

Fraquezas @ Ameacas

O que é que pode melhorar? Que amegas podem prejudica-lo?
Onde é que tem menos recursos que O que é que a sua competi¢gdo anda
0s outros? a fazer?

O que é que os outros véem como as As suas fraquezas exp8em-no a que
suas provaveis fraquezas? possiveis ameagas?

A andlise FOFA fornece uma orientagéo estratégica util.
5. Definir objetivos e Metas

Sdo elementos que identificam de forma clara e precisa o que a empresa deseja e pretende alcangar. A partir dos objetivos e de todos
os dados levantados acima, sdao definidas as metas.

As Metas existem para monitorar o progresso da empresa. Para cada meta existe normalmente um plano operacional, que é o conjun-
to de a¢Oes necessdrias para atingi-la; Toda meta, ao ser definida, deve conter a unidade de medida e onde se pretende chegar.

6. Formular e Implementar a estratégia

Até aqui, vocé definiu a missdo e visdo do seu negdcio e definiu metas e objetivos visando atender sua missdo em dire¢do a visdo
declarada. Agora, é necessdrio definir-se um plano para se atingir as metas estabelecidas, ou seja, a empresa precisa de uma formulagao
de estratégias para serem implantadas.

Apds o desenvolvimento das principais estratégias da empresa, deve-se adotar programas de apoio detalhados com responsaveis,
areas envolvidas, recursos e prazos definidos.

7. Gerar Feedback e Controlar
A medida que implementa sua estratégia, a empresa precisa rastrear os resultados e monitorar os novos desenvolvimentos nos am-

bientes interno e externo. Alguns ambientes mantém-se estdveis de um ano para outro. O ideal é estar sempre atento a realizagdo das
metas e estratégias, para que sua empresa possa melhorar a cada dia.

\_/
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Principios aplicados ao planejamento

I- Principio da defini¢do dos objetivos (devem ser tragados com
clareza, precisdo)

II- Principio da flexibilidade do planejamento (podera e devera
ser alterado sempre que necessario e possivel).

Com esta primeira fungdo montaremos o plano tedrico, com-
pletando assim o ciclo de planejamento: Estabelecer objetivos, to-
mar decisOes e elaborar planos.

ORGANIZAR

E a funcdo administrativa que visa dispor adequadamente os
diferentes elementos (materiais, humanos, processos, etc.) que
compbem (ou vierem a compor) a organizagdo, como objetivo de
aumentar a sua eficiéncia, eficacia e efetividade.

DIRECAO
Podemos dividir essa fungdo em duas subfungdes:

COMANDAR
E a fungdo administrativa que consiste basicamente em:

Decidir a respeito de “que” (como, onde, quando, com que,
com quem) fazer, tendo em vista determinados objetivos a serem
conseguidos.

Determinar as pessoas, as tarefas que tem que executar.

E fundamental para quem comanda desfrutar de certo poder:

ePoder de decisdo.

ePoder de determinagdo de tarefas a outras pessoas.

ePoder de delegar — a possibilidade de conferir & outro parte
do préprio poder.

ePoder de propor sangdes aqueles que cumpriram ou nao as
determinacdes feitas.

COORDENAR

E a fungdo administrativa que visa ligar, unir, harmonizar todos
os atos e todos os esforgos coletivos através da qual se estabelece
um conjunto de medidas, que tem por objetivo harmonizar recur-
sos e processos. Dois tipos de Coordenagdo:

eVertical/Hierarquico: E aquela que se faz com as pessoas sem-
pre dentro de uma rigorosa observancia das linhas de comando (ou
escalGes hierarquicos estabelecidos).

eHorizontal: E aquela que se estabelece entre as outras pes-
soas sem observancia dos niveis hierdrquicos dessas mesmas pes-
soas. Essa coordenagdo possibilita a comunicagdo entre as pessoas
de varios departamentos e de diferentes niveis hierarquicos. Risco
Basico: Desmoraliza¢gdo ou destruicdo das linhas de comando ou
hierarquia.

CONTROLAR

Esta fungdo se aplica tanto a coisas quanto a pessoas.

Para que a fungdo de controle possa efetivamente se processar
e aumentar a eficiéncia do trabalho, é fundamental que o estabele-
cido ou determinado esteja perfeito, claramente explicado.

“O que perturba o bom entendimento ndo sdo regras do jogo
muito exigentes, mas sim regras esclarecidas apds o jogo iniciado.”

E a funcdo administrativa através da qual se verifica se o que foi
estabelecido ou determinado foi cumprido (sem entrar especifica-
mente nos méritos e se deu ou ndo bons resultados).
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Um sistema de controle deve ter:

eum objetivo, um padrdo, uma linha de atuagdo, uma norma,
uma regra “decisorial”, um critério, uma unidade de medida;

eum meio de medir a atividade desenvolvida;

eum procedimento para comparar tal atividade com o critério
fixado;

ealgum mecanismo que corrija a atividade como critério fixa-
do. O processo de controle é realizado em quatro fases a saber

a) Estabelecimento de padrdes ou critérios;

b) Observac¢do do desempenho;

¢) Comparagdo do desempenho com o padrdo estabelecido;

Acdo para corrigir o desvio entre o desempenho atual e o de-
sempenho esperado.

EDIFICAGOES E INSTALAGOES, AREA EXTERNA, PISOS,
TETOS, PAREDES E DIVISORIAS, PORTAS E JANELAS

Estrutura fisica do estabelecimento

Fluxo linear na cozinha

A primeira questdo que deve ser enfrentada é o fluxo de sua
cozinha profissional, uma vez que ndo se pode haver cruzamento
entre areas sujas e limpas. Em outras palavras, um restaurante ndo
pode ter um depdsito de lixo cuja saida para a rua dependa da pas-
sagem pela area de manuseio de alimentos.

E claro que esse é um exemplo extremo. Mas o simples fato
de ter uma area de lavagem entre a saida dos pratos e a cozinha
industrial ja é um erro crasso (e que pode resultar em autuagdo da
vigilancia sanitaria).

Pia exclusiva para a higienizagdao das maos

A Resolugcdo RDC n2 216/2004 da Agéncia Nacional de Vigilan-
cia Sanitaria (Anvisa) determina que deve existir uma pia exclusiva-
mente dedicada a lavagem das mé&os. Esse é um detalhe sutil que
acaba colocando muitos estabelecimentos em irregularidade com
relagdo aos cuidados sanitarios.

E ndo se trata de preciosismo ou gasto desnecessario. Imagine,
por exemplo, uma area de produgdo com uma pia repleta de lougas
e inumeros funcionarios lavando suas maos sujas sobre pratos e
talhares. Fica facil perceber que esse é um item indispensavel e que
faz toda a diferencga.

Caixas de gordura

As boas praticas da cozinha industrial passam pela atengdo es-
pecial as caixas de gordura e de esgoto, que devem ficar fora da
area de preparo e armazenamento de alimentos.

Utensilios e equipamentos de conservagao frio e quente

As lixeiras de uma cozinha profissional devem ter tampa e pe-
dal, de forma que ndo haja qualquer contato dos funciondrios com
esse material. Forno de convec¢do em ago inoxidavel é imprescindi-
vel, tanto pela sua facilidade de limpeza quanto pela sua resisténcia
a altas temperaturas.

Congeladores, equipamentos de panificagdo e minifornos com
espaco interno dotado de cantos arredondados também facilitam a
higienizagdo, evitando a proliferagdo de bactérias.
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Para se ter uma ideia do potencial de contaminagdo de uma
cozinha profissional, segundo um estudo de campo feito pela Uni-
versidade de Barcelona em 2015, 14% das pias de cozinha avaliadas
apresentavam mais de 1 milhdo de bactérias por metro quadrado.

Por seguranga, esponjas e panos de pratos devem ser troca-
dos diariamente; deixa-los Umidos e jogados sobre a pia é convidar
milhdes de microrganismos a habitarem esses utensilios. Vale lem-
brar que os germes encontram condi¢Ges favoraveis para viverem
por até 2 semanas em uma esponja umedecida. Por isso, cuidados
sanitdrios devem fazer parte de um processo de monitoramento
constante.

Ah, e nada de colheres de pau ou com cabos de plastico, ok? No
primeiro caso, as ranhuras da madeira facilitam a entrada de bacté-
rias, enquanto, no segundo, os residuos quase invisiveis a olho nu
que ficam se acumulando no inicio desses cabos sdo catalisadores
poderosos de causas de infecgdo alimentar.

Praticas de manipulagdo e condigoes de armazenamento dos
alimentos

Variagdes de temperatura

Os alimentos jamais devem ser descongelados fora da geladei-
ra (devem sair do freezer direto para a geladeira). De forma geral,
a preparagdo de alimentos quentes deve estar acima de 602C e a
de alimentos frios, em até 102C. Alimentos em banho-maria ou em
descanso devem obedecer as condi¢cOes apresentadas a seguir.

a) Alimentos quentes
Em temperaturas acima de 602C — no maximo 6 horas.
Em temperatura menor do que 602C— no maximo 1 hora.

b) Alimentos frios

Até 102C— no méximo 4 horas.

Entre 102C e 212C — no maximo 2 horas (salvo pratos que en-
volvam proteinas cruas).

Proteinas cruas (como carnes e pescados) — devem ser manti-
dos por, no maximo, 2 horas em exposi¢do a 52C .

Manipulagdo de enlatados

Outro erro muito comum é guardar restos de alimentos enla-
tados nas proprias latas. O contato dos alimentos (milho ou ervilha,
por exemplo) com o verniz do revestimento das latas (exposto apds
a abertura) pode aumentar muito a velocidade de oxida¢do do ali-
mento, causando, inclusive, a contaminagdo pela transferéncia de
metais.

Abriu a lata? Passe para o porte de plastico ou de vidro (com
tampa).

Cuidado com ovos

Durante o preparo de algum alimento, os ovos jamais podem
ser quebrados diretamente na bancada da pia da cozinha profissio-
nal. Isso pode gerar uma contaminag¢do de mao dupla: se a pia esti-
ver limpa, uma eventual contaminagdo do ovo com salmonela sera
disseminada no lavatério, gerando o que se chama de “dissemina-
¢do cruzada”; se a pia estiver suja, vocé provocara em seus clientes
uma poderosa infec¢do gastrointestinal, que pode levar a morte.
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Condig0es higiénico-sanitaria dos manipuladores dos alimen-
tos

Nesta variavel residem recomendagGes tdo conhecidas quanto
ignoradas. Estudos na area de seguranga alimentar indicam que um
ser humano saudavel carrega consigo milhdes de microrganismos
por centimetro cubico, fazendo com que um pequeno descuido
possa causar uma grave infecgdo alimentar em seus clientes.

Dessa forma, atente-se a pequenos detalhes. Ndo permita que
em sua cozinha industrial haja o transito de pessoas com cabelos
soltos, com ferimentos ou utilizando perfumes intensos. Os cozi-
nheiros devem usar desodorante inodoro, toucas, luvas descarta-
veis e uniformes, que devem trocados todos os dias (EPIs basicos
da cozinha).

A lavagem das mdos deve ser feita com 4gua e sabdo neutro
ou antisséptico, e deve contar com a friccdo em todos os pontos
das mdos e dos pulsos por ao menos 20 segundos (de acordo com
recomendagdo da OMS). No entanto, mesmo com a devida higieni-
zagdo, deve-se evitar manipular os alimentos diretamente com as
maos.

1. Limpeza de equipamentos e utensilios

Os micro-organismos patogénicos podem se multiplicar em lo-
cais que ndo sejam adequadamente lavados.

Por isso, garanta a limpeza adequada e recomendada pelos fa-
bricantes dos equipamentos e utensilios utilizados na cozinha in-
dustrial.

2. Agua e sabido

Um dos métodos utilizados para a higiene dos utensilios e pe-
¢as de equipamentos é a boa e velha lavagem com agua e sabdo.

Depois, tudo deve ser enxaguado com agua corrente.

E prudente também fazer uma imersdo destes aparatos em
agua fervente por cerca de 15 minutos.

3. Calor ou métodos quimicos
Se ndo for feita a desinfecg¢do por calor, o ideal é usar os méto-
dos quimicos indicados pela Organizagdo Mundial de Saude (OMS).

4. Cloro

A OMS recomenda a utilizagdo do cloro, que é um agente fun-
gicida e bactericida.

Se usado nas concentragdes adequadas, o risco de toxicidade
é baixo.

5. Nao esquega das bancadas, pisos, paredes, camaras e ralos

Lave bem as bancadas, pisos, paredes, camaras e ralos com
agua e sabdo, enxaguando em agua corrente e quente.

Use também a agua clorada.

6. Tempo de agdo

Ao utilizar detergentes que possuem cloro em sua composi¢do
quimica, aplique o produto e deixe agir por 10 minutos.

Em seguida, enxague.

7. Secagem natural

Se possivel, deixe que tudo seque naturalmente para evitar a
recontaminagao.

Diga ndo aos paninhos de cozinha e aos panos de chdo, que
acumulam germes e os espalham no ambiente em vez de elimina-
-los.
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8. Utensilios x maos

Garanta espagos separados para a lavagem de utensilios como
pratos, tigelas, formas, panelas, potes e talheres e para a lavagem
das maos.

9. Armazenagem
Armazene corretamente os materiais de limpeza e produtos
guimicos e ndo esqueca de identifica-los.

10. Oscilagdes de temperatura

Cuidado para que a temperatura das geladeiras, freezers e ca-
maras frias ndo sofra oscilagdes.

Limpe frequentemente estes eletrodomésticos utilizando os
produtos recomendados pelos fabricantes de forma a evitar corro-
sdo e odores.

Procure ndo usar esponjas que causam danos as superficies.

11. Impermeabilizacao do piso
Opte por um conceituado fornecedor de impermeabilizagdo de
piso.

Normas da ANVISA para cozinha industrial

Abrir um estabelecimento alimenticio sem cumprir com as obri-
gacoes legais do setor é crime. Por isso, para garantir a eficiéncia e
sucesso do seu negdcio, todo empreendedor ou empresario deve
conhecer quais sdo as normas da ANVISA para cozinha industrial.

Essa complexidade regulatdria parte do principio basico da
ANVISA: promover salde por meio do controle sanitdrio. Afinal,
producdo de alimentos ndo é brincadeira. Fazer um almogo de do-
mingo é tarefa facil perto de gerenciar um alto nimero de refei¢Ges.
A cozinha doméstica tem uma logistica totalmente diferente da co-
zinha industrial e é, nesse contexto, que surge a ANVISA, para pa-
dronizar processos, com o objetivo de garantir que estes alimentos
distribuidos para a populagdo sejam seguros.

O papel da ANVISA

ANVISA para 13, ANVISA para ca. Ok, vocé entendeu que este é
um orgdo publico importante. Mas qual é a sua fungdo? Como ela
atua em cozinhas industriais? Por que é comum que tantas pessoas
tenham receio da institui¢cdo?

A Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria, conhecida como AN-
VISA, surgiu em 1999, com a Lei n2 9.782. Sua missdo é “promover e
proteger a salde da populagdo e intervir nos riscos decorrentes da
producdo e do uso de produtos e servigos sujeitos a vigilancia sani-
tdria, em agdo coordenada com os estados, os municipios e o Distri-
to Federal, de acordo com os principios do Sistema Unico de Saude,
para a melhoria da qualidade de vida da populagdo brasileira”.

A ANVISA atua no controle sanitarios de diferentes produtos
e servicos, como cosméticos, medicamentos e alimentos, atuando,
inclusive, nos ambientes, processos, insumos e tecnologias relacio-
nadas a producdo e consumo dos mesmos. Outra fun¢do da ANVISA
é fiscalizar portos, aeroportos, fronteiras e recintos alfandegados.

Além desta competéncia mais generalizada, podemos destacar
qgue a ANVISA estabelece normas e padrdes ao que cabe no contro-
le sanitdrio, concede registro a produtos, proibe a fabricac¢ao, distri-
buicdo e armazenamento de produtos e interdita estabelecimentos
gue possam causar danos a saude.

O que a ANVISA fiscaliza na cozinha industrial

Quando um fiscal da Vigilancia Sanitdria chega a uma cozinha
industrial, ele procura saber se o local cumpre as exigéncias da AN-
VISA e se ha pontos criticos que podem causar danos a populagéo.
Mas, calma, ndo é para ter medo da ANVISA. Ela é uma forma de
manter a sua reputagdo e imagem limpa no mercado.

AGENTE FISCAL - SANITARIO

Cozinhas industriais adequadas ndo tem porque temer. Entdo,
nada de esconder defeitos embaixo do tapete, o melhor a se fazer
é seguir com as suas obrigacGes legais e fazer o que necessario para
assegurar a qualidade das refei¢Ges produzidas.

De uma maneira mais especifica, a ANVISA fiscaliza:

¢ A higiene de todo estabelecimento, incluindo o estoque, fre-
ezers, geladeiras, etc;

¢ A higiene dos manipuladores de alimentos;

¢ O manejo de residuos;

¢ O controle integrado de vetores e pragas;

e A presenca de um Responsavel Técnico;

¢ A implantagdo das Boas Praticas de Manipulagdo de Alimen-
tos;

¢ A presenca do Manual de Boas Praticas e POPs;

e O treinamento dos manipuladores;

e A documentacdo do estabelecimento.

O porqué da fiscalizagdo

Ndo é nada pessoal ou perseguicdo. A ANVISA, em sua atuagdo
no Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria em cozinhas industriais,
tem como missao garantir que surtos de Doengas Transmitidas por
Alimentos ndo acontecam.

Um surto de DTA é compreendido, de acordo com o Ministério
da Saude, como “a situagdo em que duas ou mais pessoas apresen-
tam os mesmo sinais e sintomas apds ingerir alimentos ou dgua de
mesma origem”. De 2007 a 2017 foram registrados 6.848 surtos de
DTA com 121.283 doentes. Destes casos, 111 resultaram em ébito.

Isto, porém, é totalmente evitavel, visto que 90% dos agentes
causadores dessas doengas sdo bactérias como Escherichia coli, Sal-
monella e Estafilococos aureus. Bactérias que poderiam ser contro-
ladas com o devido cuidado da manipulagdo de alimentos.

As normas da ANVISA para cozinha industrial

Para se adequar as normas da ANVISA, utiliza-se a RCD n2 216.
Em alguns estados, porém, ha legislagdes especificas, como na ci-
dade de S3o Paulo, com a Portaria 2619/11. Ja para o Estado de Séo
Paulo, se utiliza a CVS 5.

No portal da ANVISA, vocé encontra todas as legislagdes regu-
lamentadoras. Mas vocé também pode usar a Cartilha Sobre Boas
Praticas Para Servigos de Alimentagao, baseada na RDC n2 216, para
uma explicagdo mais objetiva e menos técnica.

¢ As instalagdes, os equipamentos, os mdveis e os utensilios
devem ser mantidos em condig¢des higiénico sanitdrias apropriadas;

e Substancias odorizantes e ou desodorantes ndo devem ser
utilizadas nas areas de preparagdo e armazenamento dos alimen-
tos;

e Os produtos saneantes utilizados na cozinha industrial devem
estar regularizados pelo Ministério da Saude (nada de produto do
caminhdo de limpezal);
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